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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM QLHS
(Theo thông tư 30/2014/TT-BGDĐT)
Thực hiện theo quy trình như sau

1. Khai báo hệ thống, cập nhật thông tin học sinh
- Click vào menu hệ thống
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- Chọn bậc học tiểu học
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- Đăng nhập theo tài khoản đã cấp
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- Màn hình quản trị học sinh

[image: image4.png]HE THONG QUAN TRI HOC SINH
1. CONG VIEC DAU NAM
1.Tao tham s nam hoc cho Modun Hoc sinh (MGi nam tao mdt &n duy nhét trieé:c khi cap nhdt hd so)
2.Tao danh muc Kndi, 16p, t6n tb chuyén mon (Tao mot én duy nhét va b sung néu c6)
3.Chuyén ho o tir nam trirGe sang (Cong viéc nay cén phai cén trong, chuyén xong thi mGi cho hoc sinh liwu ban 1)
4.Nnap, sira, x6a hd 50 hoc sinh (Bao gbm mot s6 thong tin co'bén)
4.1 Léy File Excel mAu vé d& nhap h so Hoc sinh (Gitr nguyén dinh dang cia file Excel méu)
4.2 Chuyén hé so Hoc sinh ti file Excel vao phan mém
4.3 Cap nhat hoc sinh chuyén a, chuyén aén, chét, bd hoc, khuyét tat (Cap nhat ngay Kni co thay a6i)
7.B0 SUNG THONG TIN HOC SINH
7.1 Cap nhét thong tin hoc sinh theo hé théng Vemis (Bao gom thong tin ca nhan, gia dinh, ché ... cia hoe sinh)
nht thong tin ho va tén, ngay sinh, gidi tinh, tén 16, tén kndi(chuyén tir Ip nay sang I6p khac, cho lieu ban)
7.3 Nhap thong tin ho, tén va dién thoai ciia b me
7.4 Nhdp noi sinh, chd &, s6 6 phé cap, sb dang bo
7.5 Xép danh sach hoc sinh theo ABC (Cac cach do phan mém quy dinh)





* Trong phần quản trị này ta thực hiện các chức năng sau

1.1. Tạo tham số năm học

[image: image5.png]HE THONG QUAN TRI HOC SINH
1 CONG VIEC DAU NAM

1.Tao tham s& ndm hoc cho Modun Hoc sinh (Mi ndm tao mot Ian duy nhat trréc khi cap nhét hd so)

2,730 Ganh MU KnGi, 167, 16n 16 Chuyan mon (Ta0 MOt A duy THAT Va b6 Sung néu <o)
3.Chuyén ho o tir nam trirGe sang (Cong viéc nay cén phai cén trong, chuyén xong thi mGi cho hoc sinh liwu ban 1)
4.Nnap, sira, x6a hd 50 hoc sinh (Bao gém mét b thang tin co'bén)

4.1 Léy File Excel mAu vé d& nhap h so Hoc sinh (Gitr nguyén dinh dang cia file Excel méu)

4.2 Chuyén hé so Hoc sinh ti file Excel vao phan mém

4.3 Cap nhat hoc sinh chuyén di, chuyén dén, chét, b6 hoc, Khuyét tat (Cap nhat ngay khi c6 thay ddi)





- Click mục “Tạo tham số năm học….”
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- Ta lần lượt tạo năm học cho các modun: Học sinh, giáo viên, thư viện…(ở đây ta chọn “Học sinh” các modun khác làm tương tự
- Đăng nhập vào màn hình khai báo năm học cho phân hệ quản lí học sinh
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+ Để thêm năm học mới trước hết ta chọn năm học, sau đó bấm nút thêm
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+ Để xóa năm học ta chọn năm học ở dòng tương ứng rồi bấm nút xóa
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+ Để sửa năm học ta chọn dòng cần sửa tiếp theo chọn năm học ở trên và cuối cùng bấm nút Sửa
Chú ý: Việc khai báo năm học chỉ thực hiện 1 lần tại thời điểm đầu năm.

1.2. Tạo danh mục khối, lớp, tổ chuyên môn
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1. CONG VIEC BAU NAM
1. Tao tham s4 nam hoc cho Modun Hoc sinh (M3i nam tao mt In duy nhét trirérc khi cap nhdt hd s0)
(2.Tao danh myc khdi, 16p, tén té chuyén mén (Tao mot 1&n duy nhat va b sung néu c)
3.Chuyén hé so tir nam trrée sang (Cong viéc nay can phai can trong, chuyén xong thi méi cho hoc sinh Iwu ban 1)





- Màn hình tạo danh mục tên lớp
+ Trước khi thêm mới ta kiểm tra xem bảng tên lớp đã đầy đủ chưa, nếu thiếu hoặc thừa thì lúc đó ta mới bổ sung hoặc xóa đi, cách thêm, sửa và xóa được thực hiện như tạo danh mục năm học.
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- Màn hình tạo tên khối và danh mục tổ chuyên môn của giáo viên.
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1.3. Chuyển hồ sơ học sinh từ năm học cũ sang năm học mới 

[image: image13.png]HE THONG QUAN TRI HOC SINH

1. CONG VIEC BAU NAM

1.Tao tham s nam hoc cho Modun Hoc sinh (MGi nam tao mdt &n duy nhét trieé:c khi cap nhdt hd so)

2.Tao danh muc Kndi, 16p, t6n tb chuyén mon (Tao mot én duy nhét va b sung néu c6)

3.Chuyén hd so tir nam trirGe sang (Cong viéc nay cén phai cén trong, chuyén xong thi mGi cho hoc sinh ltwu ban 1)




- Công việc này chỉ được thực hiện khi năm học trước đã có dữ liệu học sinh (năm học trước nhà trường đã sử dụng phần mềm này).
- Kết quả sau khi chuyển: Học sinh khối 1 năm trước chuyển thành học sinh khối 2 năm nay…

- Công việc này được thực hiện 1 lần duy nhất và khi chuyển xong dữ liệu thì các đơn vị mới được nhập hồ sơ học sinh đầu cấp, học sinh chuyển đến.

- Cách chuyển như sau:

+ Click vào dòng chuyển hồ sơ
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1.Tao tham s& ném hoc cho Modun Hoc sinh (Mi ném tao mét Ian duy nhat trréc khi cap nhét hd so)

2.Tao danh muc khdi, I6p, tén té chuyén mon (Tao mot lan duy nhét va bb sung néu c6)
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+ Đăng nhập vào màn hình sau:
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+ Và thực hiện các thao tác sau: Chọn năm học cũ – Chọn năm học mới – Tick vào ô vuông Ok – Bấm nút chuyển năm cũ sang năm mới.
+ Sau khi chuyển xong, ta kiểm tra kết quả bằng cách vào menu học sinh và xem hồ sơ học sinh của năm học mới.

1.4. Nhập hồ sơ học sinh vào phần mềm
- Nhập học sinh được thực hiện sau khi đã chuyển hồ sơ từ năm học cũ sang năm học mới.
- Có hai cách nhập hồ sơ:
 Cách 1: Nhập trực tiếp từ phần mềm.

Cách 2: Đưa hồ sơ từ file excel vào.

Cách 1: Nhập hồ sơ trực tiếp từ phần mềm (cách 2 sẽ hướng dẫn bằng video)
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+ Click  vào “Nhập, sửa, xóa hồ sơ…”

+ Đăng nhập vào màn hình
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 * Nhập mới một học sinh ta thực hiện theo quy trình sau:
Chọn năm học – Chọn tên khối – Tên lớp – Nhập họ và tên – Chọn giới tính – chọn ngày, tháng, năm sinh – Tick vào ô chấp nhận – Bấm nút thêm mới.

* Xóa hồ sơ học sinh
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Quy trình xóa hồ sơ như sau:
- Nhập tên học sinh cần xóa vào ô tìm kiếm rồi bấm nút “Tìm” – Học sinh có tên tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách – Select học sinh cần xóa – Tick vào ô vuông chấp nhận – Bấm nút xóa.

* Sửa hồ sơ học sinh.

 Quy trình sửa hồ sơ như sau:

- Nhập tên học sinh cần sửa vào ô tìm kiếm rồi bấm nút “Tìm” – Học sinh có tên tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách – Select học sinh cần sửa – Sửa thông tin học sinh trên màn hình - Tick vào ô vuông chấp nhận – Bấm nút sửa.

* Việc nhập thông tin học sinh như trên chỉ gồm các thông tin cơ bản  nhất và chưa đáp ứng yêu cầu quản lí vì vậy sau khi nhập hồ sơ ban đầu các đơn vị tiến hành bổ sung hồ sơ học sinh.
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- Click  vào nút “Bổ sung thông tin”
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- Hình trên là màn hình bổ sung thông tin về Quốc tịch, dân tộc, tôn giáo…
- Cách làm đơn giản bằng cách chọn và điền vào từng lớp hoặc điền vào cả trường (TT)

- Ngoài bổ sung thông tin về cá nhân học sinh các đơn vị tiếp tục bổ sung thông tin về gia đình và chỗ ở…
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- Thông tin về gia đình
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- Thông tin về chỗ ở
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Chú ý: Các thông tin trên các đơn vị nhập bằng mã chuẩn.

- Ngoài các thông tin trên thì các đơn vị vào hệ thống và bổ sung thêm các thông tin sau:

[image: image24.png]7.B0 SUNG THONG TIN HOC SINH
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7.4 Nhap noi sinh, chd &, 6 sb phd cap, sb dang bo





1.5. Cập nhật học sinh chuyển đi, chuyển đến, khuyết tật
[image: image25.png]HE THONG QUAN TRI HOC SINH
1. CONG VIEC DAU NAM
1.Tao tham s nam hoc cho Modun Hoc sinh (MGi nam tao mdt &n duy nhét trieé:c khi cap nhdt hd so)
2.Tao danh muc Kndi, 16p, t6n tb chuyén mon (Tao mot én duy nhét va b sung néu c6)
3.Chuyén ho o tir nam trirGe sang (Cong viéc nay cén phai cén trong, chuyén xong thi mGi cho hoc sinh liwu ban 1)
4.Nnap, sira, x6a hd 50 hoc sinh (Bao gbm mot s6 thong tin co'bén)
4.1 Léy File Excel mAu vé d& nhap h so Hoc sinh (Gitr nguyén dinh dang cia file Excel méu)
4.2 Chuyén hé so Hoc sinh ti file Excel vao phan mém
4.3 Cap nhat hoc sinh chuyén di, chuyén dén, chét, b hoc, khuyét tat (Cap nhat ngay khi co thay ddi)





- Việc cập nhật các đối tượng này phải được thực hiện ngay khi có sự thay đổi của học sinh
- Cách cập nhật như sau

+ Click vào “Cập nhật học sinh chuyển đi, chuyển đến…”
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Chuyén di + Chuyén dén « Khuyét tat + BS hoac chét

( Bude 1: Tich vio 6 vubng diu dong, Bude 2: Chon théng tin. Bude 3: Kéo xuéng cudi trang bim luu dit lidu
Chuyén di. chét, b6, khuyét tit nhung vin dé tén trong danh séch thi chon déu +-, loai tén khoi danh sach thi chon +

Théng tin chung Hocki I Hocki2
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Quy trình từng bước đã được hướng dẫn trên màn hình, sau khi điền các thông tin ta phải nhớ bấm nút “Lưu dữ liệu” ở cuối trang.
Sau khi cập nhật xong ta vào in danh sách các đối tượng đặc biệt này
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- Click “Chuyển đi” ta được danh học sinh chuyển đi như sau:
[image: image28.png]DANH SACH HQC SINH CHUYEN DI

Nam hoc :|2014-2015 v

Xem tidc

Indanh séch

Chuyén di + Chuyén dén « Khuyét tit + BS hoac chét

STT Ho va ten Neaysinh | Lop Noi sinh Chs & hién tai
1 [Trdn Quang Viét 02/11/2007 | 2A | Binh Giang - Hai Duong__|Thon S&i - Vinh Tuy - Binh Giang
2 |Nguyén Thi Mai 24 Vinh Bao - Hai phong___|Thon Sai - Vinh Tuy - Binh Giang
3|V Xuén Trung 2A | Binh Giang - Hai Dvong__|Thon Lai - Vinh Tuy - Binh Giang
4 |Ngb Hidu Trung 3A | Vioh Tuy - Binh Giang___|Thon Moi - Vinh Tuy - Binh Giang - Hai Dvong
5|V Thi Phuong Anh 26/08/2005 | 4A | Vinh Tuy - Binh Giang __|Thon Lai - Vinh Tuy - Binh Giang - Hai Dwong
6 [Trn Thé Manh 15/102004 | 5B | Vinh Tuy - Binh Giang___|Thén Moi - Vinh Tuy - Binh Giang - Hai Duong





 Ngoài ta ta còn in được danh sách chuyển đến, khuyết tật… bằng cách click các nút tương ứng trên màn hình.
1.6. Xếp danh sách theo ABC
[image: image29.png]7.B0 SUNG THONG TIN HOC SINH.

7.2Cap nhét thong tin ho va tén, ngay sinh, giGi tinh, tén 1p, tén khdi(chuyén ti 16p nay sang 16p
7.3 Nndp thong tin ho, tén va dién thoai ciia b§ me.

7.4 Nndp noi sinh, chd &, s6 6 phé cap, sb dang bo

7.5 Xép danh sach hoc sinh theo ABC (Cac cach do phan mém quy dinh)
7.6 Tinh chinh thi tw hoc sinh theo ABC (Tién hanh sau khi & xép ABC)
7.7 Tao ma thé cho hoc sinh (Tién hanh sau khi d& xép ABC)

nhét thong tin hoc sinh theo hé théng Vemis (Bao gom thong tin ca nhan, gia dinh, ché ... cia hoc sint

Tteu ban)




- Sau khi đã chắc chắn nhập xong học sinh và bổ sung đầy đủ thông tin ta mới tiến hành xếp danh sách theo ABC
- Quy trình xếp ABC như sau
[image: image30.png]TUY CHON XEP ABC DANH SACH HQC SINH THEO KHOT
2014-2015 v|Khéi:[1 v Chap nhan

Kigu1 || Kigu2 || Kidu3 || Kigu4

I chinh ABC

+ Xép ABC timg khdi + Xép ABC toan trudng (néu sé hoc sinh it)




Click vào “Xếp danh sách học sinh theo ABC..” – Màn hình xếp ABC xuất hiện (hình trên) – Chọn cách xếp ABC theo khối hay xếp ABC toàn trường – Sau khi chọn các xếp ta tiến hành chọn “Kiểu xếp” (Khuyến cáo: Ta nên dùng kiểu 1 và xếp ABC toàn trường)

- Sau khi xếp ABC ta vào hồ sơ học sinh kiểm tra, nếu chưa hợp lí thì có thể bấm nút “Tinh chỉnh ABC”

- Màn hình tinh chỉnh ABC
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- Trên màn hình này ta chỉ việc dùng các phím mũi tên để đưa học sinh lên trên, xuống dưới, xuống cuối cùng…

- Lưu ý: Khi học sinh chuyển đến giữa năm học thường để cuối năm học, trong lúc đó ta đã xếp ABC rồi vì vậy để học sinh chuyển đến nằm ở vị trí nào thì lúc đó ta dùng chức năng tinh chỉnh ABC.

1.7. Tạo thẻ học sinh

[image: image32.png]7.B0 SUNG THONG TIN HOC SINH

7.1 Cap nhét thong tin hoc sinh theo hé théng Vemis (Bao gbm thong tin ca nhan, gia dinh, chd é... cia hoc sinh)
7.2.Cap nhét thong tin ho va tén, ngay sinh, gidi tinh, tén 16, tén khdi(chuyén tir 16 nay sang Ip khac, cho liru ban)
7.3 Nnép thong tin ho, tén va dién thoai ciia b6 me

7.4 Nhdp noi sinh, chd &, s6 6 phé cap, sb dang bo

7.5 Xép danh sach hoc sinh theo ABC (Cac cach do phan mém quy dinh)

7.6 Tinh chinh thir ti hoc sinh theo ABC (Tién hanh sau khi 64 xép.

7.7 Tao mé thé cho hoc sinh (Tién hanh sau khi 4 xép ABC)




 - Chức năng này giúp cung cấp thẻ học sinh và thẻ thư viện cho học sinh
- Quy trình tạo mã thẻ như sau

[image: image33.png]Nam hoc: | 2014-2015 v Chon nam hoc Taomathe
Tao mi thé chi thuc hién 1 14n duy nhét cho 1 hoc sinh. Khi x6a ma thé v tao lai cé thé 1am thay déi ma so véi 1dn tao truéc!
M lom nhit 1a: 3029641600369
Tao mé thé c6 thé miét nhiéu théi gian, ban ché nhé!




Bấm “Tạo mã thẻ cho học sinh…” – Chọn năm học để nút tạo mã thẻ sáng lên – Bấm nút tạo mã thẻ

Chú ý: 

* Nếu khi chưa tạo mã thẻ thì màn hình sẽ có danh sách học sinh, khi tạo xong thì màn hình không còn học sinh nào nữa.

* Việc tạo mã thẻ chỉ được thực hiện một lần duy nhất khi có thêm học sinh mới, mỗi học sinh từ lúc vào trường đến khi ra trường chỉ có 1 mã thẻ.

* Sau khi tạo xong mã thẻ, ta vào mục hồ sơ học sinh để in thẻ
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* Thẻ học sinh, thẻ thư viện dùng cho công tác quản lý và phục vụ mượn trả tài liệu thư viện (để có mã vạch như trên ta phải bấm nút cài mã vạch để cài mã vạch).


* Ngoài việc in thẻ ra chúng ta có thể vào menu học sinh – Phần hồ sơ để in danh sách phục vụ cho công tác quản lý.  
2. Phân công giảng dạy, phân công chủ nhiệm cho giáo viên (thực hiện sau khi đã ổn định hồ sơ học sinh).
[image: image36.png]8.Phén cong gidng day.
9.Phan cong chi nhiém ki1 (
10. Phan cong chi nhiém Ki 2 (Sau
1. Phan quyén cho ngurdi nhé

‘sira Phan phéi chirong
12. Khai bao mén hoc ciia Phan phéi churong trinh




2.1. Phân công giảng dạy
[image: image37.png]PHAN CONG CHUYEN MON
Nim he :[2014-2015 v
Mén :| TigngViét v| Khéi:|1 v| Lép: A v| Gido vién day : | Béing Thi Nghinh v
Phan cng chuyén mén: 1 gido vién day nhiéu mén
Thémtinglép || Thémcakhi || Thém catudng Cap nhatting I6p CapnhattoankhGi || Cap nhattoantudng | | Xa déng
Chic: Cic niit "Thém" stk dung khi phiin cong méi tic da. Cac mit "Ciip nhit" sit dyng khi phan cing lai chuyén mon
Vi du: Chon mén Todn, khéi 2, gido vién: Nguyén Van A va bam mit "Thém ca khéi" két qua 1a: Toan khéi 1 déu do Nguyén Van A day.

Stt Gido vién day Moén hoc Khéi Lep | D Chon x6a
Chon 1 |Lvong Thi Huong Tiéng Viét 1 A 592 [u]
Chon 2 [Pham Thi Tuyét Tiéng Viét 1 B 59 u]
Chon 3|V Thi They Viét 2 A 599 u]
Chon 4 |Nguyén Thi Tam Tiéng Viét 2 B 602 u]
Chon 5 |VaThiHa Tiéng Viét 3 A 689 u]





Cách phân công giảng dạy như sau:
[image: image38.png]PHAN CONG CHUYEN MON
Nim he :[2014-2015 v
Mén :| TigngViét v| Khéi: 1 v| Lép: A v| Gido vién day : Bing Thi Nghinh v
Phan cng chuyén mén: 1 gido vién day nhiéu mén
Thémtinglép || Thémcakhi || Thém catudng Cap nhatting I6p CapnhattoankhGi || Cap nhattoantudng | | Xa déng
Chic: Cic niit "Thém" stk dung khi phiin cong méi tic da. Cac mit "Ciip nhit" sit dyng khi phan cing lai chuyén mon
Vi du: Chon mén Todn, khéi 2, gido vién: Nguyén Van A va bam mit "Thém ca khéi" két qua 1a: Toan khéi 1 déu do Nguyén Van A day.




* Quy trình thêm mới được thực hiện khi môn, lớp chưa có ở danh sách dưới, quy trình thêm mới phân công được thực hiện như sau: 

Chọn môn – Chọn khối – Chọn lớp – Chọn tên giáo viên – Sau khi chọn môn, khối, giáo viên lúc này sẽ có nhiều tình huống xảy ra: (Nếu giáo viên này dạy 1 lớp thì bấm nút “Thêm từng lớp”), (Nếu giáo viên này dạy cả khối thì bấm nút “Thêm cả khối”) ”), (Nếu giáo viên này dạy cả trường thì bấm nút “Thêm cả trường”)

* Quy trình cập nhật lại phân công chuyên môn được thực hiện khi môn, lớp đã có ở danh sách dưới, quy trình cập nhật lại phân công được thực hiện khi nhà trường có sự điều chỉnh lại chuyên môn và quy trình đó như sau: 

[image: image39.png]PHAN CONG CHUYEN MON
Nim he :[2014-2015 v
Mén :| TigngViét v| Khéi:|1 v| Lép: A v| Gido vién day : | Béing Thi Nghinh v
Phan cong chuyén mén: 1 gido vién day nhigu mén
Thémtinglép || Thémcakhi || Thém catudng Cap nhatting I6p CapnhattoankhGi || Cap nhattoantudng | | Xa déng
Chic: Cic niit "Thém" stk dung khi phiin cong méi tic da. Cac mit "Ciip nhit" sit dyng khi phan cing lai chuyén mon

Vi du: Chon mén Todn, khéi 2, gido vién: Nguyén Van A va bam mit "Thém ca khéi" két qua 1a: Toan khéi 1 déu do Nguyén Van A day.
Stt Gido vién day Mén hoc Khéi Lip | D Chon x6a

Chon 1 |Luong Thi Huong Tiéng Viét 1 A 592

gﬂn ‘Thi Thiy Tiéng 599





Chọn dòng cần điều chỉnh trong danh sách (hình trên) - Chọn môn – Chọn khối – Chọn lớp – Chọn tên giáo viên – Sau khi chọn môn, khối, giáo viên lúc này sẽ có nhiều tình huống xảy ra: (Nếu giáo viên này dạy 1 lớp thì bấm nút “Cập nhật từng lớp”), (Nếu giáo viên này dạy cả khối thì bấm nút “Cập nhật cả khối”) ”), (Nếu giáo viên này dạy cả trường thì bấm nút “Cập nhật cả trường”) 
Để xóa dòng chỉ việc Tick vào ô vuông rồi bấm nút “Xóa dòng” trên màn hình.
Chú ý: Giáo viên được phân công dạy môn, lớp nào thì chỉ giáo viên đó mới nhập điểm học sinh của lớp được phân công giảng dạy

Việc phân công giảng dạy còn được thực hiện dưới hình thức 1 giáo viên dạy nhiều môn (dành cho phân công cho giáo viên chủ nhiệm) các này được thực hiện như sau: Click vào “Phân công chuyên môn 1 giáo viên dạy nhiều môn”

[image: image40.png]PHAN CONG CHUYEN MON
Nim he :[2014-2015 v

Mén - | Tigng Vigt v Finh v

Thémtinglép || Thémcakhi || Thém catudng
Chic: Cic niit "Thém" stk dung khi phiin cong méi tic da. Cac mit "Ciip nhit" sit dyng khi phan cing lai chuyén mon
Vi du: Chon mén Todn, khéi 2, gido vién: Nguyén Van A va bam mit "Thém ca khéi" két qua 1a: Toan khéi 1 déu do Nguyén Van A day.
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Màn hình phân công như sau:
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Quy trình đó như sau: Chọn giáo viên -  Chọn khối, lớp – Tick vào các môn mà giáo viên đó dạy – Cuối cùng click nút thêm dòng. Để xóa dòng ta tick vào những dòng cần xóa rồi bấm nút “Xóa dòng”.

2.2. Phân công chủ nhiệm kì 1
[image: image42.png]7.4 Nhdp noi sinh, chd &, s6 6 phé cap, sb dang bo
7.5 Xép danh sach hoc sinh theo ABC (Cac cach do phan mém quy dinh)
7.6 Tinh chinh thi tw hoc sinh theo ABC (Tién hanh sau khi & xép ABC)
7.7 Tao mé thé cho hoc sinh (Tién hanh sau Khi d xép ABC)
8.Phan cong gidng day

9. Phan céng chi nhiém ki 1 (Sau khi da n dinh si s6)





Click dòng phân công chủ nhiệm kì 1
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Quy trình đó như sau: Chọn năm học – Tên khối – Tên lớp – Tên giáo viên và bấm nút “Thêm dòng”. 

Chú ý: Việc phân công chủ nhiệm có thể thực hiện trước khi bổ sung hồ sơ học sinh vì chỉ giáo viên chủ nhiệm mới có quyền bổ sung hồ sơ học sinh của lớp mình chủ nhiệm.
2.3. Phân công chủ nhiệm kì 2
[image: image44.png]PHAN CONG CHU NHIEM Ki 2
Nam hoc : [2014-2015 v| Ténkhéi:[1 v| Ten1ép:[A v/ | Chonldp
Tén gido vién : | Luong ThiHudng v
Luu dil ligu sau khi sia Chuyén tii ki 1 sang
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Quy trình làm tương tự kì 1, ở đây ta cần lưu ý 2 nội dung: a) Bấm nút chuyển dữ liệu phân công kì 1 sang kì 2. b) Muốn xóa dòng trong bảng phân công kì 2 thì phải quay lại bảng phân công kì 1 để xóa.

Ngoài phân công giảng dạy, phân công chủ nhiệm chúng ta còn thực hiện thêm một số chức năng (hình dưới):

[image: image45.png]8.Phan cong gidng day
9. Phan cong chii nhi
10.Phn cong chi nhi

Ki 1 (Sau khi da én dinh si s6)

Ki 2 (Sau khi dé én dinh si s6)

1. Phan quyn cho ngu&i nhap, sira Phan phdi chirong trink
12. Khai bao mén hoc ciia Phn phéi chirong trinh





Các chức năng này các đơn vị tự tìm hiểu và chức năng này phục vụ cho modun quản lí giảng dạy nên không giới thiệu ở đây.
3. Các công việc của giáo viên chủ nhiệm
3.1. Nhập hồ sơ.
3.2. Bổ sung hồ sơ (hoàn cảnh, giới tính, dân tộc, số điện thoại…).

3.3. Theo dõi chuyển đi, chuyển đến, khuyết tật

(Các công việc 3.1, 3.2, 3.3 đã hướng dẫn ở trên)

3.4. Theo dõi sức khỏe và kiểm diện học sinh
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- Click vào “Sức khỏe” ta có màn hình về sức khỏe của học sinh
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- Để cập nhật sức khỏe, Click “Cập nhật sức khỏe và theo dõi ngày nghỉ…” và đăng nhập theo tài khoản của GVCN.
- Màn hình cập nhật sức khỏe
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Quy trình và cách thức nhập như sau

+ Chiều cao nhập số Centimet, cân nặng nhập số Kilogam, sức khỏe nhập vắn tắt về tình hình sức khỏe của học sinh như (Tốt, bình thường, yếu, cận thị, hạn chế vận động, hay ốm, suy dinh dưỡng….)
+ Ngày nghỉ nhập số lượng ngày nghỉ có phép hay không phép

+ Sau khi nhập xong hãy kéo xuống cuối trang bấm nút “Lưu dữ liệu”

3.5. Nhập ảnh cho học sinh
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Click “Nhập ảnh”
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Giáo viên chủ nhiệm thực hiện đưa ảnh như hướng dẫn trên màn hình.
Chú ý: 

Ảnh học sinh sẽ được xuất hiện trên trang chủ vào đúng ngày sinh nhật của học sinh đó

Khi học sinh mượn, trả sách tại thư viện sau khi quét mã vạch trên thẻ thì ảnh học sinh đó sẽ hiện thị.

3.6. Nhận xét đánh giá học sinh hàng tuần
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- Nhiệm vụ này không bắt buộc giáo viên chủ nhiệm, nhưng nếu đơn vị nào muốn có thông tin gửi phụ huynh học sinh thông qua nhắn tin SMS thì giáo viên chủ nhiệm sẽ theo tác như sau:
+ Click “Nhận xét tuần”
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+ Chọn tuần
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+ Click “Nhập số liệu”
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+ Chọn lớp và ghi tóm tắt những ưu điểm, khuyết điểm nổi bật trong tuần sau đó bấm nút “Lưu dữ liệu” ở cuối trang.
* Những nhận xét đó sẽ được gửi vào điện thoại của phụ huynh học sinh trong ngày hoặc cuối tuần…

3.7. Đánh giá chất lượng học sinh hàng tháng
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- Đây là công việc chính của giáo viên chủ nhiệm, để thực hiện yêu cầu này thì giáo viên chủ nhiệm phải hiểu rõ thông tư 30, các văn bản hướng dẫn về đánh giá, nhận chất lượng học sinh về 3 tiêu chí
- Việc đánh giá của giáo viên chủ nhiệm được thực hiện khi cấp quyền chủ nhiệm.
- Cách tiến hành được thực hiện như sau:

+ Click vào “Chủ nhiệm”
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+ Màn hình xuất hiện và Click vào “Đánh giá chất lượng”
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+ Đăng nhập theo tài khoản của giáo viên chủ nhiệm
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+ Chọn tháng, lớp để vào màn hình đánh giá
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+ Trong màn hình đánh giá này GVCN thực hiện việc đánh giá theo thông tư 30 và lưu ý một số điểm sau:
* Nội dung đánh giá thể hiện rõ 3 ý: a), b) và c) như (hình trên)
* Giáo viên chủ nhiệm tham khảo kết quả đánh giá của các giáo viên bộ môn, kết hợp với việc đánh giá học sinh học tập các môn học  mình phụ trách, các hoạt động giáo dục, đánh giá mức độ hình thành và phát triển năng lực, phẩm chất  của từng học sinh  để ghi nhận xét.( Dựa vào điều 7, 8, 9 TT 30/2014)

* Giáo viên chủ nhiệm không phải ghi nhận xét vào sổ dành cho GV bộ môn đối với các môn mình phụ trách mà đánh giá chung và ghi nhận xét vào sổ theo dõi chất lượng dành cho GVCN.

* Có thể dùng lệnh copy rồi chỉnh sửa hiện cho những học sinh có lời nhận xét giống nhau

* Trong quá trình nhận xét, giáo viên thường xuyên bấm nút “Lưu dữ liệu” để tránh trường hợp mất dữ liệu khi bị rớt mạng.

3.8. Nhập điểm cuối kì và đánh giá hoàn thành cuối kì (thực hiện giống công việc của giáo viên bộ môn – Có hướng dẫn sau)
3.9. In sổ theo dõi chất lượng của giáo viên chủ nhiệm
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- Click vào “Chủ nhiệm”
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- Click “In sổ theo dõi chất lượng”
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- Chọn khối lớp, tick vào những học sinh mà không muốn in học sinh này trong sổ điểm – Bấm nút “In sổ điểm”
- Đợi một chút thời gian chương trình sẽ in toàn bộ sổ theo dõi chất lượng theo mẫu của Bộ giáo dục.

4. Công việc của giáo viên bộ môn
4.1. Đánh giá thường xuyên
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- Click vào “Bộ môn”
- Màn hình xem kết quả nhận các môn học hàng tháng
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- Chọn môn học để xem đánh giá chất lượng
- Để đánh giá chất lượng môn học nào ta Click môn học đó (menu đánh giá các môn học ở cuối trang)
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(Trong ví dụ này ta chọn môn “Ngoại ngữ” để đánh giá)
- Click vào “Ngoại ngữ” và đăng nhập theo tài khoản của giáo viên ngoại ngữ
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- Chọn tháng, chọn lớp
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- Nhập đánh giá về kiến thức – Kĩ năng, Năng lực và Phẩm chất

- Lưu ý:

* Nội dung đánh giá thể hiện theo đúng thông tư 30

* Có thể dùng lệnh copy rồi chỉnh sửa hiện cho những học sinh có lời nhận xét giống nhau

* Trong quá trình nhận xét, giáo viên thường xuyên bấm nút “Lưu dữ liệu” để tránh trường hợp mất dữ liệu khi bị rớt mạng.

4.2. Nhập điểm định kì và đánh giá hoàn thành hoặc không hoàn thành (áp dụng cho giáo viên bộ môn và giáo viên chủ nhiệm)
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- Click vào “Bộ môn”
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- Click vào “Xem kết quả định kì”
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- Chọn môn và click vào “Nhập điểm định kì”
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+ Cột cuối kì (CK) và cột cuối năm (CN) nhập điểm từ 1 đến 10
+ Cột hoàn thành (HT) nhập dấu + nếu hoàn thành, bỏ trống nếu không hoàn thành.

+ Nhập xong bấm nút “Lưu dữ liệu” trước khi thoát.

Lưu ý: Các môn không có điểm định kì thì cột (CK), (CN) bỏ trống.

4.3. In sổ theo dõi chất lượng của giáo viên bộ môn
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- Click “Bộ môn”
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- Click “In sổ theo dõi chất lượng”
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- Chọn môn, khối lớp, Tick vào những học sinh không muốn in trong sổ theo dõi -  Bấm nút “In sổ điểm lớp”
- Đợi chút ít thời gian, phần mềm sẽ in toàn bộ sổ theo dõi chất lượng của giáo viên bộ môn theo quy định của Bộ giáo dục.

Sử dụng phần mềm để theo dõi, đánh giá chất lượng học sinh tiểu học theo thông tư 30 không khó, người sử dụng phần mềm hãy khai thác và tiếp tục tìm hiểu sẽ thấy nhiều điều thú vị.

Chúc thành công!
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